Egy iroda felszereléséhez a butorokon, technikai berendezéseken kiviil még
j6 néhany — kisebb méretii, de fontos — eszkoz is hozzatartozik (pl. mappak,
irattarolok, iratmegsemmisitok, iroeszkozok, flizégépek, ollok, bélyegzdk). Ez
utobbiak (a bélyegzdk) hasznalatdnak kiilon szerepiik van.

i Belyegzo vagy pecsét

Sokan hajlamosak a bélyegzét pecsétnek nevezni, pedig a kettd nem
ugyanaz. ,,Pecsétes irasom van réla” — mondja valaki, s amikor megmutatja az
irasat, akkor kideriil, hogy azon korbélyegzo van.

A bélyegz0 lehet kor alaku vagy téglalap alak( (ez utobbit szokas hosszu
bélyegzonek is nevezni), és ezen a téglalap alakl bélyegzdn altalaban tobb adat
szerepel, mint a korbélyegzon (a szervezet megnevezésén, cimén, kiviil pl. a
telefonszama, szdmlaszama). A korbélyegzon a szervezet megnevezése mellett
tobbnyire csak a cime szerepel, esetleg a vallalat emblémaja. (Allami
intézmények bélyegzdjén a cimer talalhat6 a korbélyegzd kdzepén.)

Ma mar az készittet bélyegzot (cégbélyegzodt is), aki akar, és olyan
adatokkal készitteti el, amilyennel akarja. (Harom évtizeddel ezeldtt ez nem
igy volt, mert cégbélyegzdt csak egyetlen helyen készitettek — Budapesten —,
megfeleld igazolas alapjan.)

Bélyegzdje tehat mindenkinek lehet, de cégbélyegzonek csak az
tekinthetd, amelynek lenyomata a cégbirosagi bejegyzésen szerepel. Ezért
aztdn, ha valaki nagyon 6vatos, és a bélyegzérdl meg akarja tudni, hogy a
szamara fontos iraton szerepld lenyomat valoban a cégbélyegzd lenyomata-e,
akkor arrdl a cégbirésagon meggydzddhet.

A cégbélyegzd hasznédlata minden szervezetnél meghatarozott rend
szerint (sorszammal ellatva) torténik, mert a cégbélyegzo lenyomata egy iraton
kotelezettségvallalast dokumentdl (az illetékes alairdsaval egyiitt). Ezért
meghatarozzdk az adott szervezetnél azoknak a személyeknek a szlik korét,
akik hasznalhatjak a cégbélyegzit. Ezek korébe tartozik altalaban a vezetd
kozvetlen munkatarsa is (a titkdrnd, irodavezetd, menedzserasszisztens, a
titkarsagvezetd és mas elnevezésii asszisztens).

A cégbélyegzdt tehat szigora megkotdttséggel hasznaljadk (mint az irat
hitelességét bizonyitd eszkozt), de vannak olyan bélyegzok is, amelyek
valamilyen irds egyszerlsitését szolgaljak (pl. a datumbélyegzd, a fizetve
feliratt, az ajanlott, expressz felirata, a névbélyegzo stb.), és ezek hasznalata
nincs az eldbbiek szerint szigortan szabalyozva. Bar a névbélyegzd hasznalata
is az irast (az alairast) segiti, de akit felhatalmazott a név tulajdonosa ennek
hasznélatara, az koteles a maga kézjegyével (szigndjaval) ellatni a névbélyegzd
lenyomatat.



Ugyancsak az iras egyszerlsitését, jol olvashatdsagat szolgalja a hosszu
bélyegzé lenyomata a boritékon a feladd jelzéseként — ha a cégnél nincs
nyomdailag készitett cégjelzéses boriték.

A bélyegzd elddje (a korabban hasznalt valtozata) a pecsét, amit még
napjainkban 1s hasznalnak bizonyos esetekben (fontos dokumentumok
hitelesitésére, lezardsara). A bélyegzdtdl eltérden a pecsét hasznalata masként
torténik. A pecséttel elldtni  szdndékozott dokumentumot (esetleg
dokumentumkéteget) atflizik egy zsinorral, majd a zsindér vége kozelében,
viaszt csopogtetnek a zsindrra és az alatta 1évo iratoldalra (ez altaldban az
utolso oldal tires része), s a képlékeny viaszba belenyomjak a fémpecsétet. (A
megkeményedett viasz 6rzi a pecsét lenyomatat. mindaddig, mig fel nem torik
a viaszt.)

Elddeink titkositasra is hasznaltdk a pecsétet, nemcsak a hitelesség
bizonyitasara. Ha boritékra tették a pecsétet, akkor a cimzetten kiviil mas nem
olvashatta el a boritékban 1évd irast, mivel a pecsét feltorésehez csak a
cimzettnek volt joga.

Bér a bélyegzdlenyomat napjainkban veszitett a jelentdségébdl, de még
mindig része a cégszerli aldirdsnak. A vallalat alapokmdnydban ¢és a
cégbejegyzésben is, tovabba az iigyviteli szabalyzatban is szerepel, hogy mi
sziikséges a cégszerli alairdshoz. A cégszerli aldirashoz a cégbélyegzd
lenyomatara €s altaldban két — el6fordul, hogy csak egy — vezetd beosztasu
személy aldirdsara van sziikség. Bankszamla felett vald rendelkezéshez két
képviseleti joggal felruhdzott személy aldirdsara van sziikség — néhany
kivételtdl eltekintve (pl. az egyszemélyes gazdasagi tarsasagoknal).

Ha az asszisztensnek két vezetd beosztdsu személlyel kell aldiratnia
valamely iratot, akkor eldbb az alacsonyabb beosztasutol kéri a kézjegyét
(annak ellenére, hogy 6 a masodik helyen szerepel az iraton), és ezt kdvetden
iratja ald a dokumentumot a magasabb beosztasu vezetdvel. Az elsé helyen
szereplo aldird a masodik alaird alairdsat is hitelesiti.



